CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA MUNICIPAL
DE JOAO NEIVA

INSTRUCAO NORMATIVA

STB N°. 002/2015 - VERSAO 01.00 _
LANCAMENTO, ARRECADACAO, BAIXA E FISCALIZACAO DE TRIBUTOS
UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

I - FINALIDADE
Destina-se a dispor sobre os critérios adotados nos procedimentos relativos aos

Langamentos, Arrecadacao, Baixa e Fiscalizagdao de Tributos.

IT - ABRANGENCIA
Compreende o Municipio de Jodo Neiva, especificamente a Secretaria Municipal

de Fazenda.

III - CONCEITOS
Para efeito desta normativa consideram-se as seguintes terminologias:

1. Langamento tributario: O artigo 142 do Codigo Tributdrio Nacional
(CTN), define por langamento o “procedimento administrativo tendente a
verificar a ocorréncia do fato gerador da obrigacdo correspondente,
determinar a matéria tributavel, calcular o montante do tributo devido,
identificar o sujeito passivo e, sendo caso, propor a aplicacdo da
penalidade cabivel”;

2. Arrecadacdo: E o segundo estdgio da receita plblica e consiste no
recebimento da receita pelo agente competente. E o processo pelo qual
realiza-se o recolhimento aos cofres publicos. E o ato de recebimento do
imposto e manifesta-se em dinheiro, de acordo com leis e regulamentos
vigentes e sob imediata fiscalizagao.

IV - BASE LEGAL

1. Constituicdo Federal de 1988;
Lei Complementar n® 101/2000;
Lei Organica Municipal;
Lei 485/1994 - Cédigo Tributario Municipal;
Lei Federal 4.320/64 - Lei de Orgamento;
Lei 5.172/1966 - Codigo Tributario Nacional.

®
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V - RESPONSABILIDADES
1. Da Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa

1.1 Promover a exposicao e implementacao da Instrugdo Normativa,
além de manté-la atualizada; ;

1.2 Nortear as areas executoras e supervisionar a efetiva aplicacdo
desta;

1.3 Promover debates técnicos com as Unidades Executoras e com a
Controladoria Geral do Municipio, para determinar as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle, objetos
prescritos nesta Instrugao Normativa.

2. Da Unidade Executora

2.1 Atender as solicitacdes da Unidade Responsavel pela Instrugdo
Normativa, no ato da formatagdao da Instrugao, disponibilizando
informagdes necessarias e atuando no processo de atualizagéo;

2.2 Alertar a Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa sobre
alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
visando a otimizagdo, levando em consideracdo, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

2.3 Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os Servidores
da Unidade, atentando-se ao fiel cumprimento da mesma;

2.4 Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em
especial quanto aos Procedimentos de Controle e quanto a
padronizagdo dos procedimentos na geragdo de documentos, dados
e informagdes.

3. Da Controladoria Geral do Municipio

3.1 Proporcionar apoio técnico no momento da elaboragdo e das
atualizagbes da Instrugao Normativa, em especial no que se refere a
identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

3.2 Por intermédio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia
dos procedimentos de controle inerentes ao STB, sugerindo

alteragdes nas Instrugbes Normativas para aperfeicoamento dos
controles;
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3.3 Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre

a versdo vigente de cada Instrucao Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS
1. Lancamentos de tributos

1.1 Através do langamento, que é competéncia privativa da autoridade
administrativa tributaria, se constitui o crédito tributario. A nao
realizacdo desse procedimento, implica que a autoridade
administrativa fique sujeita a responsabilidade funcional, pois é ato
vinculado e obrigatorio;

1.2 A lei aplicavel ao langamento é aquela que consta da data da
ocorréncia do fato gerador, entretanto, quanto a aplicagdo de
penalidades prevalece o principio da lei mais benéfica ao
contribuinte.

2. Modalidades de lancamento

2.1 Lancamento de oficio (direto)

2.1.1 O setor responsavel realiza todo o procedimento
administrativo, obtém as informagdes e realiza o langamento,
sem que haja subsidio do sujeito passivo ou de terceiros.
Exemplo: IPTU.

2.2 Lancamento por declaracao (misto)

2.2.1 O contribuinte concede informagdes a autoridade tributaria
quando a matéria de fato; cabendo a administracdo publica
apurar o montante do tributo devido. Exemplo: taxa de
fiscalizagdo para licenga de veiculagdo de publicidade em geral.

2.3 Lancamento por homologacao (auto lancamento)

2.3.1 O contribuinte antecede o pagamento referente ao langamento,
sem exame prévio da autoridade tributaria. Sendo que a
declaragao fica sujeita a confirmacdo posterior da autoridade
administrativa. Exemplo: ISS;

2.3.2 O langamento devera levar em conta o fato gerador, a base de
calculo, sua aliquota e eventual penalidade prevista, além de

identificar o contribuinte. Cada tributo tem suas regras
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especificas de langamento conforme o Cddigo Tributario
Municipal;

2.3.3 A partir do momento da notificacao feita ao contribuinte, o
lancamento somente pode ser modificado nas seguintes
situagdes:

2.3.3.1 Impugnacao do contribuinte;
2.3.3.2 Recurso de oficio;
2.3.3.3 Iniciativa da propria autoridade administrativa,
nos casos previstos no artigo 149 do CTN.
3. Arrecadacao

3.1 Obedecendo a modalidade do langamento, o contribuinte sera
notificado do mesmo e ficara estabelecido prazo para o
recolhimento;

3.2 Nos tributos com langcamento por homologacdo, somente sera
notificado o contribuinte em caso de falta de lancamento ou
langamento incompleto ou inferior por ele feito;

3.3 Uma vez estabelecido o prazo para o recolhimento, caso o
contribuinte ndo o efetue dentro do exercicio fiscal, o0 mesmo sera
inscrito em divida ativa;

3.4 Em hipdtese alguma sera efetuado recolhimento de tributo ou
penalidade pecuniaria sem que se despache o documento de
arrecadagao municipal. Fica expressamente proibido o pagamento
na forma de depdsito em conta corrente na Prefeitura Municipal;

3.5 O reconhecimento do pagamento do débito dar-se-3d mediante a
autenticagdo bancaria no respectivo documento de arrecadacdo
municipal.

4. Baixa de tributos

4.1 A baixa ocorrera diariamente, através de sistema informatizado,
conforme relatérios enviados pelos bancos conveniados;

4.2 Havendo falhas operacionais humanas ou de sistema
computacionais a baixa sera feita manualmente, com intuito de
evitar prejuizos ao contribuinte e ao erario publico;

4.3 Outras formas de baixa de tributos deverdo ser observadas no
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Codigo Tributario Municipal.
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5. Fiscalizacao

5.1 A fiscalizacdo e arrecadacdo tributaria atuardo em regime de
cooperagdo reciproca e constante entre si, certificando-se da
apuragao de ilicitos tributarios empreendidos contra a Fazenda
Publica Municipal;

5.2 A fiscalizagdo sera exercida sobre todas as pessoas sujeitas ao
cumprimento de obrigagdes tributarias, sendo elas imunes ou ndo;

5.3 Compete ao fiscal, no uso de suas atribuicdes lavrar os seguintes
documentos:

5.3.1 Notificagdo Fiscal;
5.3.2 Auto de Infragdo;
5.3.3 Auto de Apreensdo, além de relatorios fiscais, e quaisquer
outros termos necessarios para a efetivagdo do processo fiscal.
6. Atribuicoes dos Fiscais de Tributos

6.1 Para fins de emissdao do Alvara de Licenca para Localizagdo e
Funcionamento, o fiscal devera realizar as vistorias prévias;

6.2 Realizar as vistorias nos estabelecimentos localizados no Municipio
periodicamente;

6.3 Realizar as vistorias anualmente nos estabelecimentos para verificar
a localizagao e funcionamento e proceder com a devida emissdo de
taxa de fiscalizagdo;

6.4 Vistoriar para fins de emissd@o de alvara de construgdo;

6.5 Proceder a fiscalizagdo de ISS, solicitando e examinando
documentos dos contribuintes;

6.6 Fiscalizar os vendedores ambulantes;

6.7 Monitorar a entrada e saida de mercadorias e a emissdao de notas
fiscais, relativas ao ICMS;

6.8 Instruir o Processo Fiscal Tributéario;

6.9 Entregar as notificagbes da Divida Ativa Tributaria;

6.10 Fiscalizar a circulagdo de mercadorias;

6.11 Realizar demais vistorias necessarias e requeridas pela autoridade
competente.

7. Atribuicoes dos Analistas Tributarios
7.1 Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de

servigos, averiguando a inscricdo correta quanto ao tipo de
@%‘/})4’
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atividade, o recolhimento de taxas e tributos municipais e outros
que por convénio caibam fiscalizagdo municipal, a licenca de
funcionamento e notificar as irregularidades encontradas;

7.2 Autuar, notificar e intimar os infratores das obrigacGes tributarias e
das normas legais, com base em vistorias realizadas, para
prestarem esclarecimentos ou pagarem seus débitos junto a
Fazenda Publica Municipal;

7.3 Compor, mediante lancamento, o crédito tributario e de
contribuicdes, seja por processo administrativo ou nao;

7.4 Elaborar relatérios de irregularidades encontradas, com base nas
vistorias efetuadas, informando seus superiores para que sejam
tomadas as providéncias cabiveis;

7.5 Fiscalizar os setores da administragdo tributaria, verificando a
correta aplicagdo das normas legais, sanando vicios e otimizando a
arrecadagao municipal;

7.6 Atualizar-se sobre a politica de fiscalizagdo tributaria,
acompanhando as alteragbes e divulgagdes feitas em publicacoes
especializadas, colaborando para difundir a legislagdo vigente;

7.7 Atuar como 6rgdo consultivo e assessorar a Administracdo Municipal
na elaboracdao de projetos que visem melhorar a forma de
arrecadagao de tributos;

7.8 Controlar e analisar de forma administrativa os relatorios referentes
ao célculo do Indice de Participagdo dos Municipios, conforme Lei
Complementar 63/1990;

7.9 Havendo o fiscal ou analista, no uso de suas atribuigbes, constatar o
ato do ilicito tributario devera este lavrar o devido auto de infrac8o
obrigatoriamente;

7.10 O Poder Publico deve, sempre que possivel, qualificar os fiscais
tributarios e analistas tributdrios, para que estes exercam bem suas

fungdes.

VII - CONSIDERAGOES FINAIS
1. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa
poderao ser obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua

vez, por meio de procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de
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seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

. Todos os servidores das Unidades Executoras deverdao cumprir as
determinagdes e atender aos dispositivos constantes nesta Instrucgao
Normativa. O servidor publico que descumprir as disposicGes desta
Instrucao Normativa ficara sujeito a responsabilizacdo administrativa.

. A Controladoria Geral do Municipio, por meio de procedimentos de
controle, conforme programacdao anual e por meio do método de
amostragem, aferira a fiel observancia dos dispositivos desta Instrucdo
Normativa por parte das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

. Outras recomendagdes nao mencionadas nesta Instrucdo Normativa
deverao ser observadas no Codigo Tributdrio Municipal e demais
legislagdes vigentes.

. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagao.

Joao Neiva/ES, 30 de/margo de 2015.

#Atile Godoy Rissi

Secietario Munic, da Fazenda

. ot i Decreto n®4.293 1 2
Secretario Municipal azenda | /E
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JOSE @Z/?lkﬂo D ELO
Controlador Geral do Municipio

José Nazareno de Melo

Controlador Geral do Municiplo
PMJN - Decreto n° 5.191/2015
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